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GOREVIN KISA TANIMI

Ogrenciler ile ilgili not ve ders islemlerini takip etmek, yiiriitmek ve
sonu¢landirmak

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Lisans egitim-ogretim Ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisikliklerini takip etmek, duyurularmni

yapmak.

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gecici

mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak.

Ogrenci yatay gecis islemleriyle ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri hazirlamak.
Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yapmak.

Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalari ve iglemleri yapmak.
Ogrenci katki paylartyla ilgili islemleri yapmak.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular yapmak.

arsivlenmek.

Ogrenci kimlik bandrolleri dagitim islemleri yapmak.
Her yarty1l sonunda icmal listelerinin bilgisayar ¢iktilarinin 6gretim elemanlarina imzalatmak, dosyalamak

Her yar1yil sonunda basari oranlarini tanzim etmek.
Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin yonetim kurulu kararlarini ilgili bolimlere ve

ogrencilere bildirmek.

Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak ve

sonug¢landirmak.

Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili iglemleri yapmak.
Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiriitmek.
Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlartyla ilgili hazirlik ¢alismalarini yapmak.

Yariyil sonu sinavlarindan 6nce boliimlerinden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan etmek.

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.
Her yariy1l iginde boliimleri sinav programlarini ilan eder ve dgrencilere duyurmak.
Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemiyle girilmesini takip etmek.

Ders kayitlarindan once sinif subeleriyle dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini web sayfas1 veri

tabanina girmek.

Idarenin (Dekan, Dekan Yardimeilari ve Fakiilte Sekreteri) verdigi diger gorevleri yapmak.




